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Jezik na radnom mjestu - kratki vodic

Kako pomodi odraslim migrantima
da razviju jezicne vjestine
poirebne za radno mjesto

UspjesSna integracija odraslih migranata u velikoj mjeri ovisi o dva
povezana Cimbenika - jezi€nim vjeStinama i zapoSljavanju. Migrantima
su potrebne jezi¢ne vjestine da bi pronasli odgovarajuée zaposlenje
i potom napredovali na poslu. Isto tako, zaposlenje moze pomoci
migrantima u razvijanju jezi¢nih vjestina.

Migrantima koji dolaze s razvijenim jezi¢nim vjestinama i kvalifikacijama
koje bi im omogucile odgovarajuci posao ne mora nuzno biti potrebna
dodatna podrska. Medutim, vecini migranata koji dolaze s ograni¢enim
jezinim vjeStinama i bez priznatih kvalifikacija, podrSka razvijanju
jezi€nih vjestina potrebnih za radno mjesto moze biti od presudne
vaznosti.

U ovom kratkom vodi¢u mozete naci potrebne informacije o tome kako
pruziti takvu podrsku.

. o o v
Za koga je ovaj vodic?

Ovaj je vodi€¢ za struCnjake koji se bave integracijom odraslih
migranata te se odnosi na stru€njake koji rade u sljedec¢im podrucjima:
* ucenje jezika i odrasli migranti;

* programi integriranja odraslih migranata;

» strukovno obrazovanje i praksa;

» obrazovanje odraslih;

* ljudski resursi;

* usluge podrske na trzistu rada.

Sto se nalazi u ovom vodicu?

» Jezi¢ne vjestine potrebne za radno mjesto (str. 4)

* Koja je razina jezi€nih vjestina vezanih uz radno mjesto potrebna
migrantima? (str. 6)

* Nacini na koji se moze pomoc¢i migrantima u razvijanju jezinih
vjestina potrebnih za radno mjesto (str. 7)

+ Koje su vama kvalifikacije potrebne kako bi ste pomogli migrantima
vezano uz jezi¢ne vjestine na radnom mjestu (str. 8)

* Prepreke u ucenju jezika kod migranata (str. 10)

- Cimbenici koji pomazu migrantima u u&enju jezika (str. 12)

» Kako pomo¢i migrantima da uce izvan ucionice (str. 14)

+ Zamke slabo pla¢enih poslova i ograni€enih jezi¢nih vjestina (str. 14)
» Kako poticati u¢enje na radnom mjestu (str. 15)

+ Gdje mozete pronaci dodatne informacije o jeziCnim vjeStinama
potrebnim za radno mjesto (str. 19)
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Primjer prakse s ustanove za cjelodnevni
boravak...

...Malika ne zna kako reci ,ne‘ svojim kolegama i poslodavcu. Njen
joj jezi€ni trener (language coach) savjetuje da promatra kako drugi
kolege kazu ,ne‘. Malika ga sluSa. Na sljedecoj seansi s trenerom
Malika glumi uloge u kojima govori ,ne‘ bas kao i njeni kolege. Nakon
toga, isto Cini i na poslu.
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Sto su jeziéne vjestine potrebne za
radno mjesto?

jezi¢ne vjestine potrebne za radno mjesto, vjestine su koje su ljudima
potrebne da bi se:

» pronaslo primjereno zaposlenje te ukljuuju jezi¢ne vjestine vezane
uz traZzenje posla, pisanje zivotopisa, prijava za posao, kod intervjua
isl;

* moglo adekvatno doprinijeti na radnom mjestu, Sto se odnosi na
jeziCne vjestine vezane uz pojedine zadatke na radnom mijestu,
zdravstvo i sigurnost, timski rad, kvalitetno upravljanje, brigu za
korisnike, radno pravo, odgovornosti i procese;

* moglo napredovati i razvijati karijeru, ukljucujuéi jeziCne vjestine
vezane uz formalno struéno obrazovanje, informalno ucenje na
poslu, unaprijedilo strukovno obrazovanje i praksu izvan radnog
mjesta.

Posebnost jezicnih vjestina potrebnih za radno
mjesto

JeziCne vjestine potrebne za radno mijesto imaju poseban poloZaj
vezano uz:

* drustvene norme na radnom mjestu — ovo se odnosi na opcéa
oCekivanja vezana uz ponasanje, nacine komuniciranja, itd. u
kontekstu poslovnog okruzenija;

* pravni okvir, odnosno propise vezane uz zdravstvo i sigurnost na
radu, standarde kvalitete;

» komunikacijske zahtjeve odredenog posla — npr. jezi¢ne vjestine
vezane uz tehniku, zdravstvo i socijalnu skrb, prodaju, IT, itd.;

* drustvene norme odredenogradnog mjesta—npr. nacin komuniciranja,
oCekivanja vezana uz pona$anje, itd.;

» komunikacijske zahtjeve pojedinog posla koji se stalno mijenjaju
ovisno o uvjetima promjene posla.



Jezicne vjestine na radnom mjestu

Na radnom mijestu, ljudi bi trebali moci:

* razumijeti svoja prava i odgovornosti;
* razgovarati o radnom rasporedu;
* razgovarati o radnim zadacima;
» procesuirati i prenijeti informacije, govorne i pisane;
» raditi s uputama, govornim i pisanim;
» suradivati s drugima;
» davati prijedloge;
* pruziti pomoc¢;
» traziti pomoc¢;
* razumijeti povratne informacije o svom radu;
e komunicirati s korisnicima;
* izvjestavati, usmeno i pismeno;

te niz drugih stvari!

U tvornici prerade metala...

...Petak je popodne i vijezbenik poducava nove migrantske zaposlenike
pojmovima za strojeve i alate tijekom €iS¢enja. Neki od novih migranatskih
zaposlenika piSu nazive na ljepljive trake i lijepe ih na alate. Drugi
fotografiraju alate i oznacavaju fotografije u svojim mobitelima.




U tvrtki koja se bavi informacijskim
tehnologijama (IT)...

...Migranstki zaposlenik prati kolegicu budu¢i da kolegica radi s
tome Sto je
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korisnicima. Pobm,,zgpps_lenik razgovara s kolegi
razumio i $to nije razumio i biljeZi korisne izraze.

Koju razinu jezicnih vjestina
poirebnih za radno mjesto trebaju
migranti?

Odgovor na ovo pitanje uvijek ovisi o specificnim okolnostima, ukljuCujuci
vrstu posla i koli€inu podrske na radnom mjestu. Primjerice, $to se
socijalne skrbi ti¢e, radnik koji se brine za pojedinca u pojedinéevom
domu ¢ée najvjerojatnije imati manje podrske od nekog tko radi u domu
socijalne skrbi, gdje se moze obratiti drugim kolegama za pomo¢.

Opcenito gledajuci, strukovna razina odredenog zanimanja indikativha
je zarazinu jezi¢nih vjestina potrebnih na radnom mjestu. Drugi indikatori
mogu biti pravni okvir, propisi i standardi kvalitete vezani uz odredeno
radno mjesto.

U pojedinim zemljama, uskladenost s temeljnim zdravstvenim i
sigurnosnim zakonima koji se primjenjuju na sve poslove opcenito
zahtijeva najmanje jezi¢ne vjestine' B1 razine ZEROJ-a, bez obzira na
komunikacijske zahtjeve samog radnog mjesta. Sliéno tome, nacionalni
standardi kvalitete i propisi za odredene sektore, npr. zdravstvenu i
socijalnu skrb mogu dodatno odrediti potrebnu jezi€nu razinu.

Vazno je istaknuti i sve vece teziSte svih radnih mjesta na obradi
informacija i u€inkovitoj komunikaciji.

1 Sto je ZEROJ?
Zajednicki europski referentni okvir za jezike (ZEROJ) je medunarodni

standard za opisivanje jeziéne sposobnosti. Sastoji se od 6 razina: A1, A2
(osnovni korisnik), B1, B2 (samostalan korisnik), C1, C2 (napredni korisnik).

Na razini B1 korisnik mozZe prenijeti osnovne ideje u poznatom kontekstu.
Saznajte viSe na sljedeCoj poveznici: www.coe.int/en/web/common-
european-framework-reference-languages



Nacini na koje se mozZe pomodi
migrantima v razvijanju jezicnih
vjestina potrebnih za radno
mjesto

Migrantima se moze pomocdi u razvijanju jezi€nih vjestina potrebnih za
radno mjesto putem razli€itih oblika formalnih programa ucenja, kao sto
Su na primjer:

 integracijski i drugi programi ucenja jezika za migrante;

» programi zaposljivosti i predzaposljavanja za trazitelje posla;

» strukovni programi za odredena zanimanja.

Za migrante koji su ve¢ zaposleni podrSka u€enju jezika moze biti
ukljuéena u vecinu programa osposobljavanja na radnom mjestu

Procesi upravljanja ljudima i u€inkom koji se odnose na pracenje i
sastanke radnih skupina takoder predstavljaju dobru priliku za podrdku
razvijanju jezi¢nih vjestina. Ove formalne i neformalne moguénosti
ucenja mogu se upotpuniti podrskom informalnom ucenju, kako na
radnom mjestu, tako i u zajednici, $to se odnosi na:

» trenerske i mentorske programe;

» dobrovoljne sheme povezivanja;

» neformalne grupe podrske;

* resurse za samostalno uéenje.



Kakva vam je razina stru€nosti
pofrebna da biste mogli pomodi
migrantima v razvijanju jezicnih
vjestina pofrebnih za posao?

Migrantima se na razliCite naCine moze pomoéi da razviju jezicne
vjestine potrebne za radno mjesto, Sto ukljucuje:

« formalnu nastavu;

* vodenje;

* grupe podrike;

» dostupnost resursa za ucenje.

Potrebna razina stru€nosti varira u skladu s programom jezi¢ne podrske.
Medutim, svakako je dobro da pokrivate dvije stvari. Jedna se odnosi na
uCenje jezika - konkretno, Sto pomaze odrasloj osobi da usvoji novi jezik
(i Sto ju ometa). Druga se odnosi na specificnosti zanimanja o kojemu
je rije¢ (npr. usluzne djelatnosti, inzenjerska zanimanja, socijalna skrb
itd.).

U tvrtki za preradu plastike...

...Kolega uci kolegu migranta kako opisati postupke rada stroja izravno
na samom stroju.




Sto znamo o uéenju jezika?

Novi ¢emo jezik prvenstveno nauciti kroz interakciju na tom jeziku.
Formalna poduka moze biti vrlo korisna, ali sama po sebi nije dovoljna.
Kompetenciju stje€emo tako $to komuniciramo u stvarnim Zivotnim
situacijama.

Velik se dio u€enja odvija nesvjesno i zahtijeva upornost tijekom duljeg
vremenskog razdoblja, osobito da bi se postigla razina kompetencija
koja se oCekuje na veéini radnih mjesta.

Pojedinaéni napredak ovisi o nizu €esto medusobno povezanih
Cimbenika te ovisi o motivaciji, sposobnostima, obrazovanju, drugim
jezicima koje pojedinac govori, moguénostima za napredovanje i
podrsci uéenju dostupnih pojedincu, i tako dalje.

U tvornici prerade hrane...

...Nakon formalnog jezi€nog teCaja na radnom mijestu,
zaposlenici izraduju kartice s klju¢nim pojmovima koji se koriste
na poslu. Zaposlenici koriste kartice na radnom mjestu da bi
jedni druge podsjetili koju terminologiju kada treba koristiti.
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Prepreke v ucenju jezika kod
migranata

TipiCne prepreke u ucenju jezika kod migranata ukljucuju:

nedostatak samopouzdanja za interakciju na stranom jeziku;

vrlo ograni¢en kontakt s govornicima jezika;

ograni¢enu pismenost;

nedostatak vremena, nedostatak financijskih sredstava za poduku;
nesnalazenje u pronalasku odgovaraju¢e poduke;

nedostatak podrske u€enju na radnom mijestu ili izvan njega;

nedostatak ucinkovitih strategija osobnog uéenja (Sto je ponekad
povezano s manjkom sigurnosti u sposobnost ucenja);

nedostatak motivacije za nastavkom aktivnosti u¢enja jezika.

Kako bismo pruzili u€inkovitu podrsku, trebamo rijesiti ove prepreke.

Vazno je takoder zapamtiti da osobna situacija migranata moze biti vrlo
teSka uslijed traume, obiteljskih okolnosti, pravnih nesigurnosti i mnogih
drugih ¢imbenika.

Na poljoprivrednom gospodarstvu...

...Dogovor uprave oko pojmova koje zaposlenici trebaju znati za
nadolazeéu Zetvu. Za vrijeme struéne obuke uprava se usredotocila na
dogovorene pojmove te su napravili uru¢ak koji detaljno objadnjava sve
termine, koristeci dijagrame gdje god je to bilo moguce.




Pismenost i ucenje jezika vezano
vz radno mjesto

Obrada informacija i pisana komunikacija (Cesto u digitalnim medijima)
danas su od klju¢ne vaznosti sve poslove, a to se odnosi i na radna
mjesta na pocetnoj razini. Posljedi¢no, pismenost je jedna od kljuénih
kompetencija na radnom mjestu.?

Osim toga, formalno ucenje jezika (Sto ukljuCuje i samostalna
online uc€enja) obi¢no pretpostavlja visoku razinu pismenosti kao i
vjestine u€enja. Nemaju svi migranti ove vjestine pa im je podrska
za njihovo razvijanje izuzetno vazna.

Sto je , pismenost odraslih*?

Pismenost odraslih mozZe se definirati kao sposobnost Citanja i pisanja
narazini koja je potrebna odrasloj osobi za funkcioniranje i napredovanje
u poslu i, opCenito, u drustvu. Ona je kljucna za drzavljanstvo, ali i za
stjecanje zaposlenja.

Pismenost nije fiksna stvar i (poput samog jezika) neodvojivo je vezana
uz drustvene prakse, tj. kontekst u kojem se koristi. Moguce je biti
pismeniji u jednom podrucju i smanjeno pismen ili nepismen u nekom
drugom (usp. pojmove kao Sto su financijska pismenost’, ,digitalna
pismenost’ i ,znanstvena pismenost’). Stovie, pismenost se mijenja
tijekom vremena (opet, kao i sam jezik) - razvojem drustva i tehnologije.

Pismenost se nalazi na kontinuumu i ljudima puno znaci podrska prilikom
suocCavanja s novim zadatkom, npr. prilikom popunjavanja nekog novog
obrascai sl.

2 OECD (2016), “How skills are used in the workplace”, in Skills Matter:

Further Results from the Survey of Adult Skill. Paris: OECD Publishing.
DOI:

Zasto neki migranti mozda imaju nizu razinu
pismenosti i / ili vjestina u¢enja?

Imali su ogranicen pristup obrazovanju - migranti iz siromasnih, ratom
razorenih zemalja, na primjer, nikada nisu imali prilike pohadati Skolu;
nisu bili ranije izloZzeni pismu koje se koristi u vasoj zemlji;

nisu ranije sudjelovali u drustvenim praksama vezanim uz pismenost
kakve su u vasoj zemlji, uklju€ujuci prakse vezane uz pismenost na
radnim mjestima u vasoj zemlji;

nije bilo prethodne izloZenosti metodama formalnog ucenja koje se
koriste u vasoj zemilii;

imali su loSa iskustva u Skoli;

uslijed poteSkoca u u€enju vezanih uz pismenost, npr. disleksije.

U skrbnickom domu...

. Na sastanku zaposlenika upravitelj predstavlja izvjestaj
zaposlenicima, a zatim ga zaposlenici u paru komentiraju.
Upravitelj stavlja u parove izvorne govornike i migrante da bi
svi mogli sve razumjeti.

11



Cimbenici koji utie¢u na uéenje
jezika kod migranata

Migranti danas imaju razli€ito porijeklo — ali u uenju ¢e jezika svima ¢e
puno znaditi:

Ohrabrivanje i podrska u u¢enju

Da bi usvojili drugi jezik, u u€enju je potrebno biti otvoren (ij. receptivan)
prema uc€enju. Da bi napredovali, vazno je da se osje¢aju motivirani i
sposobni za u€enje jezika. Migrantima treba pruziti pomoc¢ i podrsku da
razviju pozitivan stav prema ucenju i ustraju u tome.

Jezicna uporaba v stvarnim zivotnim situacijama

Da bi stekli komunikacijske vjestine, migranti trebaju biti izlozeni stvarnom
jeziku - govornom i pisanom - &to je viSe mogucée. Takoder im je potrebno
da sudjeluju u interakciji $to je vise moguée. Sto je interakcija autenti¢nija
i smislenija, to je korisnija u uéenju.

U bolnici ...

... Medicinske sestre i medicinski tehnicari kreiraju skriptu da bi osoblje
migranstkog podrijetla na primjeren i pravilan nacin pozdravljalo i
odgovaralo na telefonske upite.

Na te€aju o zdravstvenoj skrbi na
sveucilistu ...

... Polaznici migrantskog podrijetla sudjeluju u interaktivnim scenarijima
klinickih slu€ajeva kako bi koristili jezik u kontekstu.




Pomo¢ pri osvjestavanju i razumijevanju jezi¢nih
struktura

Da bi u potpunosti iskoristili interakciju i izloZzenost jeziku, u u€enju je
potrebno obratiti paznju na nacin na koji jezik funkcionira te osvijestiti

izgovor i gramatiku. Pomoc¢ u osvjestavanju ovih stvari moze biti od
iznimne vrijednosti.

Pomo¢ pri osvjestavanju i razumijevanju drustvenih
normi i ocekivanja u komunikaciji

Da bi se ucinkovito komuniciralo potrebno je razumijeti drustvene norme
i o¢ekivanja, osobito na poslu.

Korektivni feedback (povratne informacije)

Korektivni feedback pomaze uociti kako jezik funkcionira, prepoznati
pogreske i ucinkovitije komunicirati. Kada je personaliziran i
konstruktivan, korektivni feedback takoder moze pozitivho utjecati na
motivaciju.

Pomo¢ v razvijanju ucinkovitih strategija osobnog
ucenja
Da bi mogli napredovati, migranti ¢e morati pojacati i povezati svaku

formalnu nastavu s informalnim, samousmjerenim ucenjem. Da bi to
ucinili, morat Ce razviti osobne strategije u€enja.
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Pomozite migrantima da uce
izvan ucionice

Bez obzira hoce li migranti pohadati formalno obrazovanje oko njih su
brojne moguénosti za informalno ucenje jezika: drustvena interakcija,
kontakt s javnim sluZzbama, vijesti i mediji, resursi za u€enje putem
interneta i, za one koji su zaposleni, samo radno mjesto.

Samosvjesni pojedinci s iskustvom u ucenju jezika vjerojatno ¢e
iskoristiti te mogucnosti, ali migranti s manjkom samopouzdanja i manje
iskustva u u€enju jezika vjerojatno nece prepoznati sve te mogucnosti.

Pomozite migrantima da iskoriste informalne
mogucénosti u€enja jezika

+ Dajte migrantima smjernice za informalno uCenje jezika, npr. kroz
integracijske programe i formalno u€enje jezika.

* Podignite svijest u Siroj zajednici o vaznoj ulozi susjeda i kolega,
javnih sluzbi, medija i poslodavaca. Svi oni utjeCu na informalno
u€enje jezika.

* Ponudite poslodavcima, pruzateljima javnih usluga (ukljuCujudi
trgovine i kafiée) i drugim organizacijama u zajednici obuku o
interakciji s migrantima koja uklju€uje razvijanje jezi¢nih vjestina.

Cuvaijte se zamke malih prihoda
povezanih s ogranicenim
jezicnim vjestinama

Migranti koji dolaze u vasu zemlju s ograni¢enim jezi¢nim vjestinama i
ograni¢enim financijskim sredstvima suo€avaju se s dilemom. Potrebno
je pronaci posao i izgraditi mreZu podrske $to je prije moguce, ali njihov

nedostatak jezi¢nih vjestina ograni€avaih na uzak krug niskokvalificiranih
poslova i prijatelje koji govore isti jezik.

Niskokvalificirani rad uglavnom je slabo plaéen te gotovo da i ne postoji
podrska razvoju jezi€nih vjestina. Opterec¢eno radno vrijeme migranata
Cesto ne ostavlja vremena, ali ni novca niti energije za ucenje jezika.

Izvan radnog mjesta oni su najceS¢e s prijateljima u obitelji te koriste
vlastiti jezik. Unato€ tome S$to Zive u vasoj zemlji, njihova prilika za
interakciju na sluzbenom jeziku moze biti prili€no ograniena.



Podrzite u¢enje na radnom
mjestu

Uz pravu podrsku sam posao nudi brojne moguénosti za razvoj jezika.
PodrSka na radnom mjestu ima osobit znaCaj za migrante koji rade na
nisko plaéenim pozicijama za koje uc€enje jezika na poslu moze biti
jedina realna opcija (v. Cuvajte se zamke malih prihoda povezanih s
ograni¢enim jezi¢nim vjestinama, str. 14).

Pogledajte na stranici 17 neke prakti¢ne nacine na koje mozemo podrzati
razvoj jezika na radnom mjestu za primjere kako razvijati jezi¢ne vjestine
na poslu. Ako podrSka zahtijeva financijske i druge resurse, korisno
bi bilo da se poslodavci, pruzatelji usluga u obrazovanju i drzava (na
lokalnoj i nacionalnoj razini) mogu udruZziti kao strateski partneri.
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U skladistu...
...Voda tima pomaze migrantskim zaposlenicima da se osjecaju kao dio .
tima tako $to ih ukljuCuje u razgovore za vrijeme pauze i rucka. '
"
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Kako steci podrsku uprave

Nacelno govoreci, poslodavci i uprava zele podrzati inicijative vezane
uz obrazovanje ako su takve inicijative:

» odkoristiorganizaciji (npr. doprinose ostvarivanju ciljeva organizacije);
* usuglasene s prioritetima i ograni¢enjima organizacije (npr. problemi
vezani uz nastavu za vrijeme radnog vremena i slicno).

Uprava moze imati podijeljene osjeéaje vezano uz ovakve inicijative. Da
biste stekli potporu, morat izgraditi odnos i osvojiti njihovo povjerenje.
Ucinite to pazljivo osluskujuci njihove prioritete i ograni¢enja. Saznajte sto
se vec radi za pomo¢ zaposlenicima, npr. kroz struéna osposobljavanja,
pracenja i timski rad. Gdje osjecaju da bi dodatna pomo¢ bila korisna?

Zatim razmislite kako obrazovna inicijativa koju promovirate moze
pomod¢i upravi da postigne svoje ciljeve. Pitajte upravu Sto oni misle,
kako Zele poboljSati svoju ucinkoviost. Prilagodite svoju inicijativu koliko
god je to moguce.

Razgovarajte sa zaposlenicima (i migrantima i ne-migrantima). Skupite
dokaze o njihovoj motiviranosti za predlozenu inicijativu. Takve stvari
mogu pomodi uvjeravanju uprave ako se ona dvoumi.

U tvrtki za €iScéenje ...

Upravitelj zeli da priruénik za zaposlenike bude pristupacan
migrantskim zaposlenicima. U iteljica i upravitelj odvajaju par sati
da bi zajedno prosli kroz priruénik i jezi€no ga prilagodili migrantskim
zaposlenicima za lakSe razumijevanje. Uciteljica na ovaj nacin ne samo
da gradi odnos s upravom, nego dobiva i vrijednu perspektivu radnog
mjesta iz ugla uprave.




U planiranju svoje inicijative potrazite moguc¢nosti za dobrobit svih
zaposelinih, ukljuujuci i upravu. To se moze odnositi na

* informalnu obuku uprave o komunikacijskim vjestinama ili o kulturnoj
svijesti (eng. cultural awareness);

« formalno usavrsavanje o, na primjer, raznolikosti.

Savjeti za radno mjesto

Postujte hijerarhije poslodavaca i formalne procese donoSenja odluka,
ali obratite paznju na interne odnose i budite svjesni da utjecajni
donositelji odluka mogu postojati na svim razinama organizacije te
moze ukljucivati i osoblje radnika i duznosnike sindikata.

PokusSajte ne postati pretjerano ovisni o podrsci bilo kojeg pojedinca.
Nikad ne uzmite ono $to Cujete zdravo za gotovo. Na radnom mjestu
uvijek postoji lice i nali¢je svakoj pri€i. PokuSajte Cuti Sto je moguce
viSe strana prije nego to izvucete zakljuke. Uvijek postujte povjerenje
pojedinca i zapamtite da se sve §to kazete moze prenijeti drugima.

Uzmite kao opce nacelo: znanje govori, mudrost slusa.

Neki prakticni nacini na koje
mozemo podrzati razvoj jezika
na radnom mjestu

Provijerite je li komunikacija na radnom mjestu
jasna i otvorena

Proucite koliko se jasno komunicira, govoreno i pisano, na radnom
mjestu i imaju li svi jednak pristup informacijama vaznim za obavljanje
posla. Jesu li dokumenti pisani jasnim, jezgrovitim jezikom? Govori li
uprava na nacin da ih migranti mogu razumijeti?

Podrska timskom ucenju, vodenju i mentoriranju

Pomognite migrantima razviti svoje jeziCne vjestine tako Sto Cete ih
povezati s kolegama koji su fluentni govornici. Podrzite ih u osnivanju
informalnih zajednica u€enja na radnom mjestu. Potaknite ostale
zaposlenike da postanu uzor Sto se ti€e vodenja i mentoriranja
migrantskih kolega.

Podrzite raspravu i refleksiju na radnom mjestu

Svim zaposlenicima koristi razgovor o svom radu. Za migrantsko su
osoblje ovakve rasprave osobito korisne. One ovim zaposlenicima
omogucavaju, ne samo razvijanje jezi¢nih vjestina, ve¢ i mogucnost
da proSire svoje razumijevanje kulturnih koncepata i pretpostavki koje
oblikuju nacin na koji koristimo jezik.

Napravite gotove popise klju¢ne terminologije

Prikupite vazne izraze koji se ¢esto koriste, npr. pojmove koji su potrebni
za operativne postupke, koji se €esto koriste u sluzbi za korisnike ili one
vezane uz zapoSljavanje te napravite gotove popise koji ¢e biti lako
dostupni migrantskim zaposlenicima u papirnatom i digitalnom obliku.
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Obucite upravu i nadredene kako se daju upute

Pokazite menadZerima i nadredenima kako se objaSnjavaju stvari
jezgrovitim jezikom s puno ponavljanja pokazujuci $to stvari znace dok
se s njima radi: npr. “{Uzimam skener za ruke, drzim ga na EAN kodu.
Pritisnem gumb i éekam dok se ne oglasi. Sada sam registrirao paket.”

Upotpunite sastanak kljuénim rije€ima s
dijagramima i karticama

Pripremite vazne teme prije sastanka tako §to ¢ete jasno ispisati klju¢ne
rije€i na velikim mapama, dijagramima, itd. Prikazite ih na nacin da ih
svatko moze vidjeti te ih u kratkim crtama objasnite na po¢etku sastanka
i opet kada se pojave tijekom sastanka.

Neka dokumenti budu unaprijed dostupni

Pripremite relevantne dokumente ranije, prije svakog sastanka, kako
bi ih zaposlenici mogli pro¢i tempom koji njima odgovara te zatraziti
pomo¢ ukoliko je potrebno.

Iskoristite digitalnu tehnologiju

Potaknite zaposlenike da Sto vide koriste alate dostupne putem digitalnih
tehnologija s kojima mogu razvijati jeziCne vjestine: mrezne rjeCnike,
automatsko prevodenje, provjeru pravopisa, gramaticka pomagala,
audiovizualne funkcije snimanja, kao i online teCajeve (mnogi su
besplatni). Aplikacije mogu koristiti kao virtualni helpdesk na koji u¢enici
mogu slati pitanja vezana uz svoje jezine nedoumice.

Potaknite migraniske zaposlenike da obrate paznju
na terminologiju

Predlozite migrantskim zaposlenicima da zapisuju nepoznate termine
koje susrecCu na poslu da bi ih kasnije mogli prokomentirati. To ¢e im
pomoci da postanu samostalni u ucenju.

Pomozite upravi, nadredenima i kolegama v
ispravljanju migrantskih zaposlenika

Ispravljanje jezi€nih pogreSaka tijekom interakcije moZe ometati
komunikaciju. Dogovorite se unaprijed kada i kako ispravljati jezi¢ne

pogreSke. Naravno, ako bi greSka mogla dovesti do nesporazuma,
odmah ukazite na nju.

Naucite upravu, nadredene i kolege kako
provjeravati razumijevanje

Pitati nekoga - ,Razumijes 1i?“ nije bas korisno. Ljudi uglavhom samo
potvrdno odgovore na ovakvu vrstu pitanja. Umjesto toga, postavite
otvorena pitanja koja zahtijevaju da osoba pokaze svoje razumijevanje,
kao na primjer: ,MoZete li mi, molim vas, reci koje materijale koristimo
za to?" lli ,Sto ¢ete prvo uginiti?*

Priznanja i nagradivanja zaposlenika za svoj trud

Uc€enje novog jezika pod pritiskom svakodnevnog Zivota i rada tezak je
posao. Prepoznaijte taj trud dajuéi priznanja migrantskim zaposlenicima
za njihove napore i nagradujte ih.

Sjetite se, sto je vise ukljucena lokalna uprava, to
bolje.



Vise o fome kako razvijati jeziche
vjestine poirebne za radno
mjesto

Language for Work Network (Mreza Jezik na
radnom mjestu)

Language for Work Network neprofitna je organizacija koja radi na
dobrovoljnoj osnovi s ciljem:

* podizanja svijesti i promicanja ucenja jezika na radnom mjestu za
odrasle migrante i nacionalne manjine na nacionalnoj i europskoj
razini;

* razvijanja mogucnosti da svi koji rade na ovom podrucju dijele svoju
struénost i resurse;

* pruzanja mogucnosti umrezavanja i profesionalnog razvoja;

* rada na podrsci i razvoju teorijskih / konceptualnih modela, modela
praksi i okvira kvalitete.

Web stranica: http://languageforwork.ecml.at

Mrezni resursni centar

Online baza nudi Sirok raspon besplatnih resursa vezanih uz sve aspekte
ucenja jezika koji se odnose na posao za odrasle migrante i nacionalne
manijine.

Web stranica: http://languageforwork.ecml.at/ResourceCentre
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www.ecml.at

www.coe.int

Europski centar za moderne jezike institucija je Vije¢a Europe Cdiji je cilj promicati izvrsnost u
jezi€nom obrazovanju zemalja ¢lanica.

Vijeée Europe vodeca je organizacija za zastitu ljudskih prava na naSem kontinentu. UkljuCuje 47
drzava €lanica od kojih su 28 ¢lanice Europske unije.

Sve drzave Clanice Vijeca Europe potpisale su Europsku konvenciju o ljudskim pravima,
medunarodni ugovor kojemu je cilj zastita ljudskih prava, demokracije i vladavine prava. Europski
sud za ljudska prava nadgleda provedbu Konvencije u drzavama ¢lanicama.
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